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Муниципальное образование Кондинский район

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры
АДМИНИСТРАЦИЯ КОНДИНСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
	от 21 октября 2020 года
	
	
	№ 540-р

	
	пгт. Междуреченский
	


	О проведении первичного инструктажа на рабочем месте, повторного, внепланового и целевого инструктажей




В соответствии с подпунктами 2.1.3, 2.1.4 пункта 2.1 раздела II приложения к постановлению Министерства труда Российской Федерации и Министерства образования Российской Федерации от 13 января 2003 года                   № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций», распоряжениями администрации Кондинского района от 23 октября 2013 года № 616-р «Об утверждении программы проведения первичного инструктажа», от 12 января 2018 года № 37-р «Об утверждении Положения о системе управления охраной труда в администрации Кондинского района»: 

1. Утвердить инструкцию для проведения первичного инструктажа на рабочем месте (приложение 1).
2. Установить ответственных за проведение первичного инструктажа на рабочем месте, повторного внепланового и целевого инструктажей (далее - инструктажи по охране труда) (приложение 2).

3. Руководителям структурных подразделений  администрации Кондинского района в срок до 10 ноября 2020 года провести с работниками внеплановый инструктаж по программе, утвержденной распоряжением администрации Кондинского района от 23 октября 2013 года № 616-р «Об утверждении программы проведения первичного инструктажа». 

4. Ответственным за проведение всех видов инструктажей по охране труда регистрировать в соответствующих журналах проведение инструктажей с указанием подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения инструктажа.

5. Признать утратившими силу распоряжения администрации Кондинского района:

от 23 ноября 2016 года № 689-р «Об инструкции для проведения первичного инструктажа на рабочем месте»;

от 28 июля 2017 года  № 468-р «О внесении изменений в распоряжение администрации Кондинского района от 23 ноября 2016 года № 689-р «Об инструкции для проведения первичного инструктажа на рабочем месте»;

от 23 июня 2020 года  № 303-р «О внесении изменений в распоряжение администрации Кондинского района от 23 ноября 2016 года № 689-р «Об инструкции для проведения первичного инструктажа на рабочем месте».

6. Распоряжение вступает в силу после его подписания. 

7. Контроль за выполнением распоряжения возложить на исполняющего обязанности заместителя главы района - председателя комитета экономического развития С.П. Кулиниченко.
	Исполняющий обязанности 

главы района
	
	А.А.Мухин


са/Банк документов/Распоряжения 2020
Приложение 1

к распоряжению администрации района

от 21.10.2020 № 540-р

Инструкция 
для проведения первичного инструктажа на рабочем месте

Статья 1. Условия труда работников администрации Кондинского района

Условия труда работников администрации Кондинского района (далее - работник) определены Правилами внутреннего трудового распорядка администрации Кондинского района, утвержденными распоряжением администрации Кондинского района от 03 октября 2019 года № 667-р «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Кондинского района», и соответствуют Трудовому законодательству Российской Федерации.

Каждый вновь принятый на работу, переведенный в установленном порядке из одного в другое структурное подразделение администрации Кондинского района, командированный работник сторонней организации, обучающийся в образовательном учреждении соответствующего уровня, проходящий производственную практику (практические занятия) в администрации Кондинского района должен пройти первичный инструктаж на рабочем месте. Инструктаж на рабочем месте дополняет вводный инструктаж и имеет цель познакомить работника с оборудованием, аппаратурой, наличием опасных мест работы и показать методы правильной и безопасной работы на данном рабочем месте.

Статья 2. Общие требования охраны труда

2.1. Работник допускается к самостоятельной работе после прохождения:

медицинского освидетельствования;

вводного инструктажа по охране труда;

первичного инструктажа на рабочем месте;

обучения элементарным правилам электробезопасности, проверки знаний элементарных правил электробезопасности и пожарной безопасности;

обучения по охране труда и проверки знаний.

2.2. Работник обязан выполнять должностные обязанности, работать по заданию непосредственного руководителя, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения руководителя, требования по охране труда и пожарной безопасности.

2.3. Работник должен выполнять свои обязанности в рабочее время согласно Правилам внутреннего трудового распорядка.

2.4. При эксплуатации персонального компьютера на работника могут оказывать действие следующие опасные производственные факторы:

повышенные уровни электромагнитного излучения;

пониженная или повышенная влажность воздуха рабочей зоны;

пониженная или повышенная подвижность воздуха рабочей зоны;

повышенный или пониженный уровень освещенности;

повышенная яркость светового изображения;

повышенное значение напряжения в электрической цепи, замыкание которой может произойти через тело человека;

напряжение зрения, внимания, длительные статические нагрузки.

2.5. Работник, эксплуатирующий электрооборудование при выполнении трудовых обязанностей, должен:

иметь элементарное знакомство с эксплуатируемой электроустановкой (инструкция по эксплуатации, место подключения электроустановки в сеть);

знать основные меры предосторожности по охране труда, соблюдать организационно-технические меры при выполнении работ (знание настоящей инструкции, исправность питающей линии подключения - перегибы, оголенные участки, места смятия);

иметь отчетливое представление об опасности поражения электрическим током и опасности приближения к токоведущим частям (опасное напряжение, опасная сила тока, классификация помещения по электробезопасности, величина сопротивления заземления);

иметь практические навыки оказания первой доврачебной помощи пострадавшим от электрического тока.

2.6. При эксплуатации электрооборудования опасным производственным фактором является электрический ток. Предельно допустимая величина переменного тока 0,3мА. При увеличении тока до 0,6-1,6 мА человек начинает ощущать его воздействие.

Факторами, определяющими степень поражения электрическим током, являются сила тока, продолжительность воздействия электрического тока на человека, место соприкосновения и путь прохождения проникновения тока, состояние кожи, электрическое сопротивление тела, физиологическое состояние организма.

Статья 3. Требования охраны труда перед началом работы

3.1. Работник перед началом работы на персональном компьютере обязан:

3.1.1. Осмотреть и привести в порядок рабочее место.

3.1.2. Отрегулировать освещенность на рабочем месте, убедиться в достаточности освещенности, отсутствии отражений на экране.

3.1.3. Проверить правильность подключения оборудования в электрическую сеть.

3.1.4. Проверить визуально исправность проводящих проводов и отсутствие оголенных участков проводов.

3.1.5. Убедиться в наличии защитного заземления.

3.1.6. Протереть салфеткой поверхность экрана.

3.1.7. Проверить правильность установки стола, стула, положения оборудования, угла наклона экрана, положение клавиатуры, положение «мыши» на специальном коврике, при необходимости произвести регулировку рабочего стола и кресла, а также расположение элементов персонального компьютера в соответствии с требованиями эргономики и в целях исключения неудобных поз и длительных напряжений тела.

3.2. Работнику при работе с персональным компьютером запрещается приступать к работе при:

3.2.1. Отсутствии специальной вилки с подключением заземления.
3.2.2. Обнаружении неисправности оборудования.
3.2.3. Размещении персональных компьютеров в ряд на расстоянии менее 1,2 м, при расположении рабочих мест с персональными компьютерами в колонку на расстоянии менее 2,0 м, при рядном расположении дисплеев экранами друг к другу.

3.3. Работник обязан сообщить своему непосредственному руководителю об обнаруженной неисправности оборудования.

3.4. Работник производит включение электрооборудования в сеть путем вставки исправной вилки в исправную розетку.

3.5. Работник должен убедиться, что включение оборудования никого не подвергает опасности.

3.6. Работник не должен разрешать работать лицам, не имеющим допуска к работе с опасным оборудованием или персональным компьютером.

Статья 4. Требования охраны труда во время работы

4.1. Работник во время работы обязан:

4.1.1. В течение всего рабочего времени содержать в порядке и чистоте рабочее место.
4.1.2. Держать открытыми вентиляционные отверстия, которыми оборудованы приборы и персональные компьютеры.
4.1.3. Не загромождать оборудование посторонними предметами, которые снижают теплоотдачу.
4.1.4. При необходимости прекращения работы на некоторое время корректно закрыть все активные задачи.
4.1.5. Выполнять санитарные нормы и соблюдать режимы работы и отдыха.
4.1.6. Соблюдать правила эксплуатации электрооборудования или другого оборудования в соответствии с инструкциями по эксплуатации.
4.1.7. Соблюдать установленные режимы рабочего времени, регламентированные перерывы в работе и выполнять в физкультпаузах рекомендованные упражнения для глаз, шеи, рук, туловища, ног
4.1.8. Соблюдать расстояние от глаз до экрана в пределах 60-70 см, но не ближе 50 см с учетом размеров алфавитно-цифровых знаков и символов.

4.2. Работнику при работе на персональном компьютере запрещается:

4.2.1. Прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном питании.

4.2.2. Переключать разъемы интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании.

4.2.3. Допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других устройств.

4.3. Производить самостоятельное вскрытие и ремонт оборудования.

4.4. Работник обязан отключить персональный компьютер от электрической сети:

4.4.1. При обнаружении неисправности.
4.4.2. При внезапном снятии напряжения электрической сети.
4.4.3. Во время чистки и уборки оборудования.

4.5. Работник обязан оборудовать рабочее место:

4.5.1. Высоту рабочей поверхности стола отрегулировать в пределах 680-800 мм, при отсутствии регулировки высота рабочей поверхности стола должна составлять 725 мм.

4.5.2. Рабочий стол должен иметь пространство для ног высотой не менее 600 мм, шириной - не менее 500 мм, глубиной на уровне колен - не менее 450 мм и для вытянутых ног - не менее 650 мм.

4.5.3. Клавиатуру расположить на поверхности стола на расстоянии 100-300 мм 
от края, обращенного к пользователю, или на специальной регулируемой по высоте рабочей, отделенной от основной, столешницы.

4.5.4. Уровень глаз при вертикально расположенном экране должен приходиться на центр или 2/3 высоты экрана, линия взора должна быть перпендикулярна центру экрана, и оптимальное ее отклонение от перпендикуляра, проходящего через центр экрана в вертикальной плоскости, не должно превышать ± 5°, допустимое - ± 10°.

4.6. Работник обязан соблюдать режим труда и отдыха при работе с персональным компьютером в зависимости от продолжительности, вида и категории трудовой деятельности.

4.7. Продолжительность обеденного перерыва определяется действующим законодательством о труде и Правилами внутреннего трудового распорядка.

4.8. Продолжительность непрерывной работы с персональным компьютером без регламентированного перерыва не должна превышать 2 часов.

4.9. Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно-эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии, выполнять комплексы упражнений.

4.10. С целью уменьшения отрицательного влияния от монотонной работы применять чередование операций осмысленного текста и числовых данных (изменение содержания работ), чередование редактирования текстов и ввода данных (изменение содержания работы).

4.11. Женщины со времени установления беременности переводятся на работы, не связанные с использованием персонального компьютера, или для них ограничивается время работы с персональным компьютером.

4.12. Во время посещения объекта проверки или контроля (при решении служебных вопросов) работник обязан:

4.12.1. Знать схему движения работающих на данном участке или объекте организации или быть с сопровождающим от этой организации.
4.12.2. Находясь на объекте, выполнять требования безопасности, установленные данной организацией и Правилами внутреннего трудового распорядка.
4.12.3. При встрече с движущимся транспортом встать в безопасное место и пропустить транспорт.
4.12.4. Работать в организации по выполнению служебного задания только после уведомления администрации организации о цели своего прибытия и плане работы.

Статья 5. Требования охраны труда при возникновении опасной ситуации

5.1. Работник обязан:

5.1.1. Во всех случаях обнаружения обрыва проводов питания, неисправности заземления и других повреждений электрооборудования, появления гари немедленно отключить питание и сообщать об аварийной ситуации непосредственному руководителю.

5.1.2. В случае появления рези в глазах, резком ухудшении видимости - невозможности сфокусировать взгляд или появлении боли в пальцах и кистях рук, усилении сердцебиения немедленно покинуть рабочее место, сообщить непосредственному руководителю.

5.1.3. Не приступать к работе на персональном компьютере до устранения неисправности.

5.1.4. При получении травм или внезапном заболевании немедленно известить своего непосредственного руководителя, организовать первую помощь или вызвать скорую медицинскую помощь по телефону «03», сообщить о случившемся диспетчеру муниципального казенного учреждения «Единая дежурно-диспетчерская служба Кондинского района» по телефонам: 8(34677)33-112, 8(34677)42-112.

5.1.5. При обнаружении человека, попавшего под напряжение, немедленно отключить электропитание и освободить его от действия тока, оказать первую помощь и вызвать скорую медицинскую помощь по телефону «03», сообщить о случившемся диспетчеру муниципального казенного учреждения «Единая дежурно-диспетчерская служба Кондинского района» по телефонам: 8(34677)33-112, 8(34677)42-112.
Статья 6. Способы применения средств пожаротушения, места их расположения

6.1. Работник обязан соблюдать требования по обеспечению пожарной безопасности, знать место нахождения средств пожаротушения, уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения, не загромождать «входы», «выходы» посторонними предметами, при длительных перерывах более 1 часа или, уходя с работы, выключать персональные компьютеры и другие электроприборы (кроме факса) путем вынимания исправной вилки из исправной розетки, не вешать одежду на выключатели или электрические розетки.

6.2. Действия работника при пожаре при обнаружении возгорания: прекратить работу, вызвать пожарную команду по телефону «01», сообщить о пожаре диспетчеру муниципального казенного учреждения «Единая дежурно-диспетчерская служба Кондинского района» по телефонам: 8(34677)33-112, 8(34677)42-112., непосредственному руководителю и окружающим работникам, отключить от сети электрооборудование, приступить к тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения, при необходимости оказать пострадавшим первую помощи, без паники покинуть здание.

6.3. Для обеспечения противопожарного режима, курение в зданиях администрации Кондинского района и на территориях, прилегающих к зданиям администрации Кондинского района, запрещено.

Статья 7. Требования охраны труда по окончании работы

7.1. Работник обязан соблюдать следующую последовательность выключения персонального компьютера:

7.1.1. Произвести закрытие всех активных задач.

7.1.2. Выключить питание системного блока (процессора).

7.1.3. Выключить питание всех периферийных устройств.

7.1.4. Отключить блок питания.

7.2. Работник обязан осмотреть и привести в порядок рабочее место и выполнить несколько упражнений для глаз и пальцев рук на расслабление.

7.3. Работник обязан по окончании работы (при длительных перерывах более 1 часа) или уходя с работы вынуть исправную вилку из исправной розетки.

Приложение 2
к распоряжению администрации района

от 21.10.2020 № 540-р

Ответственные за проведение первичного инструктажа на рабочем месте,

повторного, внепланового и целевого инструктажей

	№

п/п
	Ответственный за проведение инструктажей
	Инструктируемые
	Виды инструктажей
	Основание для проведения инструктажей

	1.
	Специалист по охране труда отдела по труду комитета экономического развития администрации Кондинского района (далее - специалист по охране труда), 

в случае отсутствия специалиста по охране труда, проведение инструктажей возлагается на специалиста-эксперта отдела по труду комитета экономического развития администрации Кондинского района, в его отсутствие на начальника отдела по труду комитета экономического развития администрации Кондинского района 


	Заместители главы Кондинского района, руководители структурных подразделений  администрации Кондинского района 
(за исключением руководителей органов местного самоуправления администрации Кондинского района с правами юридического лица)


	Первичный
	Подпункт 2.1.4 
пункта 2.1 раздела II приложения к постановлению Министерства труда Российской Федерации и Министерства образования Российской Федерации от 13 января 2003 года № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций» (далее - постановление № 1/29)

	
	
	
	Повторный
	Подпункт 2.1.5 

пункта 2.1 раздела II приложения к постановлению 

№ 1/29

	
	
	
	Внеплановый
	Подпункт 2.1.6 пункта 2.1 раздела II приложения к постановлению

 № 1/29

	
	
	
	Целевой
	Подпункт 2.1.7 

пункта 2.1 раздела II приложения к постановлению 

№ 1/29

	2.
	Руководители структурных подразделений администрации Кондинского района, в случае отсутствия руководителя исполняющий обязанности руководителя структурного подразделения
	Все вновь принятые работники в структурное подразделение администрации Кондинского района, работники переведенные в установленном порядке из одного в другое структурное подразделение, командированные работники сторонних организации, обучающиеся в образовательном учреждении соответствующего уровня, проходящие производственную практику (практические занятия) в структурном подразделении администрации Кондинского района 
	Первичный
	Подпункт 2.1.4 

пункта 2.1 раздела II приложения к постановлению 

№ 1/29

	
	
	
	Повторный
	Подпункт 2.1.5 

пункта 2.1 раздела II приложения к постановлению 

№ 1/29

	
	
	
	Внеплановый
	Подпункт 2.1.6 

пункта 2.1 раздела II приложения к постановлению

№ 1/29

	
	
	
	Целевой
	Подпункт 2.1.7 

пункта 2.1 раздела II приложения к постановлению 

№ 1/29


